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  יה לקבלת מועמדויותפני
 מזכיר/ה :לתפקיד

 
 .למשרת מזכיר/הביוב )להלן: "האיגוד"( מבקש בזאת לקבל מועמדויות  -איגוד ערים אזור חיפה 

 
  הגדרות התפקיד:

 מתן שירותי מזכירות ללשכת המנכ"ל ויחידות המטה. ➢

טיפול שוטף בתחזוקת המשרד, מטלות אדמיניסטרטיביות  ,טלפוניםמענה ל ניהול יומנים, ➢
 ש.הוצאת הזמנות רכו טיפול במיילים ודואר נכנססריקה, לרבות תיוק, הדפסות ושוטפות 

 .כפיפות למנהלת לשכת מנכ"ל ➢
 

 :ישורים ודרישות לתפקידכ

 .שנים 18ה לתושב/ת ואזרח/ית ישראל שמלאו לו/ ➢

 חובה! - בגרות מלאה ➢

 על בוריה, כושר ביטוי טוב בכתב או בעל פה. ידיעת השפה העברית ➢

  .officeשליטה בתוכנות  סיון בעבודה עם מערכות ממוחשבות,ינ ➢

 יתרון. -ידע והכרת תוכנת הפריוריטי  ➢

, דייקנות, אחריות, אמינות ומהימנות אישית גבוההיכולת עבודה בצוות, , יחסי אנוש טובים ➢
 לחץ.סדר וארגון, עצמאות ויכולת עבודה בתנאי 

 
 .מגורים באזור חיפה והסביבה

 
 .משרה 100%משרה מלאה, היקף המשרה:  
 נדרשת נכונות לעבודה בשעות נוספות לפי הצורך.   

 
 .לפי דירוג מנהלי על פי אישור הממונה על השכר באוצר תנאי העסקה:

 
 מסמכים שיש לצרף לבקשה:

  .קורות חיים -
 תעודות המעידות על השכלה וניסיון נדרשים.  -
 .המלצות -
 .צילום תעודת זהות -
 
למשרדי , במעטפה סגורהלהגיש ידנית, (, יש קורות חייםרוף יאת המועמדויות לתפקיד )בצ .1

 .wwtp.co.il-Micharzim@haifa  ל:דוא"או לג בחיפה, "בקצה רחוב האשלש ,איגודה
 
 .14.04.2022תאריך: המועד האחרון להגשת מועמדויות עד  .2
 
 .04-8410681בטלפון: משרדי האיגוד ללפרטים נוספים ניתן לפנות  .3
 
מובהר בזאת כי בכל מקום בו מפורט תיאור תפקיד מודעה זו מופנית לגברים ונשים כאחד.  .4

בעלי כישורים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. הזדמנות שווה ניתנת לאישה ולגבר, 
 מתאימים להתמודדות על אותה משרה. 
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